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Prowadzenie akt osobowych ewoluowato. Od 01.01.2019 roku umozliwiono

pracodawcom prowadzenie ich w formie elektronicznej
Kiedy i jak opatrzy¢ je podpisem kwalifikowanym?

Kazdy wtasciciel firmy moze ustali¢ date elektronizacji akt osobowych.
W takim przypadku nalezy cato$¢ akt osobowych - kazdego pracownika
przeniesc do ich elektronicznej teczki oraz objgc¢ tym takze nowo przyjetych
pracownikéw. Kodeks pracy (art. 948 § 2 K.p.) wskazuje : " Pracodawca moze
zmienia¢ posta¢, w ktérej prowadzi i przechowuje dokumentacje
pracowniczg". Elektronizacja dokumentu polega na zmianie z dokumentu
z wersji papierowej na elektroniczng, ktére nastepuje przez skan - czyli
cyfrowe odwzorowanie go i opatrzenie kwalifikowanym podpisem, badz
tez pieczecig kwalifikowang. Obie stuzg do potwierdzenia zgodnosci

odwzorowania cyfrowego z papierowym.
Dokumenty mozna opatrzy¢ pieczecig lub podpisem kwalifikowany:

e zaraz po zeskanowaniu

e badz tez w trakcie generowania i eksportu do systemu kadrowo

ptacowego.
Podpis kwalifikowany - elektroniczny. Co nalezy wzigc
pod uwage?

Czy elektroniczne odwzorowanie dokumentu ma odpowiednig jakosc,

czy jest czytelne i zostaty zeskanowane wszystkie strony. Taka weryfikacja
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przed podpisaniem dokumentow - opieczetowaniem ich pozwoli
na unikniecie btedow. Jest to réwnoznaczne z poswiadczeniem przez

pracownika kadr - za zgodnos¢ z oryginatem.

Nalezy w tym miejscu wspomniec o takiej instytucji jak Panstwowa Inspekcja
Pracy, ktéra moze zazagdac wglagdu do tak zwanych e-teczek pracownikéw,
a takze ich kopi. Poniewaz w czasie trwajgcej kontroli mogg one postuzy¢,
jako zatgczniki do protokotu z przebiegu kontroli w firmie. Dlatego witasciciel
powinien spetni¢ wymagania techniczne z rozporzgdzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. poz. 2369). Przepis mdéwi o tym, ze kopia powinna byc¢
wydrukiem z systemu bgadz zatgcznikiem elektronicznym z plikiem XML

i 6w plik jest bardzo istotny, ale o tym za chwilke.
Prawo do wglgdu w e-teczke

Prawo do wglagdu wiasnej e-teczki ma roéwniez kazdy pracownik.
Dlatego pracodawca powinien udostepni¢ takie dane do wgladu
indywidualnej e-teczki na osobnym komputerze lub aplikacji pracowniczej

decydujgc sie na wdrozenie elektronizacji w swoim przedsiebiorstwie.

Rada dla wtascicieli firm, ktorzy chcg wdrozy¢ w swoich przedsiebiorstwach
e-teczki: bardzo dobrze przemysicie i przeanalizujcie wspdlnie z kadrowg
jakie wybra¢ oprogramowanie, by umozliwiato generowanie pliku XML,
ale takze, ktore postuzy lata i bedzie miato odpowiednie wsparcie
techniczne pod wzgledem zmieniajgcych sie pism kadrowych i przepisow

W prawie pracy.
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Kim jestem? Pelng entuzjazmu i radosdi,
rozspiewang kadrowg. Wiele razy rzucano mnie
na gtebokg wode, ale che¢ nauki, zdobywania
wiedzy i czerpanie z tego przyjemnosci zawsze
zwycieza. Dlatego jestem tu i teraz, czerpie energie
z moich pasji i co wazne - Swietnie sie z tym czuje.
Pisze, bo Ilubie mdéwi¢ o tym co rozumiem,
co ma wptyw na obecne zycie innych, ale takze
ma odzwierciedlenie w przysztosci kazdego
z nas. Panuje poglad, ze tematy zwigzane

z kadrami lepiej zleci¢ innym, a dlaczego

nie przyjrzec sie im osobiscie? Wtasnie w tym chce

pomaoc naszym czytelnikom pokazujgc, ze zawite nie znaczy trudne do zrozumienia.

lapraszamy do sprawdzenia petnej oferty szkolen

kadrowych klikajac w przycisk:
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